
德州学院 2019 届毕业生就业手续办理服务手册

毕业生们，祝贺你们圆满完成学业，即将踏上人生新的旅程。为帮助你们顺利走上工作学习岗

位，现将就业手续办理相关事项相告，希望对你们有所帮助！

一、就业手续办理登录网址

（一）非师范类毕业生

登录网址：山东高校毕业生就业信息网 http://www.sdgxbys.cn/index.html

（二）师范类毕业生

登录网址：山东省教育厅高校毕业生就业网 http://gxjy.sdei.edu.cn/

http://www.sdgxbys.cn/index.html
http://gxjy.sdei.edu.cn/


二、非师范类毕业生就业手续办理流程

（一）毕业生网签协议（省内就业）

1.操作步骤

步骤一：单位签约邀请。具备网签资格(系统注册审核通过；正常经营)的用人单位查询拟录用

毕业生，向其发送签约邀请。

步骤二：学生网签应约。符合签约条件的毕业生收到签约邀请，应约有效期内同意应约，则网

上生成电子协议书。

步骤三：信息审核入库。

（1）省内院校毕业生离校派遣前由毕业院校审核入库;离校派遣后由三级人社部门审核入库。

（2）省外院校毕业生离校前和离校后都由三级人社部门审核入库。

2.业务流程

（二）录入协议就业（省外就业）

省内院校毕业生与省外非系统注册单位签订就业协议的，由毕业生录入就业协议信息，毕业院

校审核。

1.操作步骤

步骤一：录入协议。符合签约条件的毕业生录入协议就业协议书，网上生成电子协议书。

步骤二：反馈电子协议书。毕业生下载打印就业协议书，联系单位盖章签字后，纸质协议书扫



描件上传，提交审核。

步骤三：审核入库。省内院校毕业生离校派遣前由毕业院校审核入库；离校派遣后由省级人社

部门审核入库。

2.业务流程

（三）毕业生其他就业去向登记

毕业生签订就业协议之外的毕业去向信息登记，包括劳动合同就业、灵活就业、升学、出国、

自主创业、应征入伍和基层项目就业七种去向。

1.操作步骤

步骤一：选择去向登记。符合登记条件的毕业生选择去向类型，按要求登记信息并上传证明资

料，提交审核。

步骤二：信息审核入库。省内院校毕业生离校派遣前和离校派遣后都由毕业院校审核入库。

2.业务流程



（四）毕业生解除就业信息

1.网签协议解除

毕业生应约后，如解除双方协议，可通过解约中心栏目中找到解约单位记录完成解约。

操作步骤：

步骤一：学生和单位都可提出解约申请

步骤二：对方收到解约申请，回复同意即完成解约。

2.录入协议解除

毕业生录入协议保存并生成协议书后，如解除双方协议，可通过解约中心栏目中找到解约单位

记录完成解约。

操作步骤：

步骤一：学生提出解约申请;

步骤二：等待学校审核结果，审核通过协议解除，审核未过协议仍有效。

3.登记毕业去向解除

毕业生登记去向信息保存并提交审核后，可完成解约。

操作步骤：

步骤一：如学校未审核，则通过“恢复至待就业”功能自行解除;

步骤二：如学校审核通过，则通过“申请解除当前就业去向”功能发送学校审核，审核通过去

向信息解除;如学校审核未通过，则去向信息仍然有效。

业务流程：



三、师范类高校毕业生就业手续办理流程

（一）签约流程

1.网签（与省内用人单位签约）

（1）毕业生：生成简历并激活；

（2）毕业生：搜索职位，投递简历；

（3）单位：查看简历，发送签约邀请；

（4）毕业生：应约；

（5）教育局鉴证；

（7）高校：审核入就业方案库。

注：如果学校没有审核存档，毕业生签约过程没有真正完成，毕业生与单位无法解约。

2.录入协议（与省外用人单位签约）

（1）毕业生：与省外与工作单位达成就业意向后，由毕业生登录信息网先提出省外就业申请，

并持有效证件到学校就业指导中心领取纸质协议书同用人单位签约；

（2）学校：审核学生的省外就业申请；

（3）学生：与就业单位签订协议后，在网上录入省外就业协议；

（4）学校：审核无误后，放入就业方案库。

（二）解约流程

毕业生须到原签约单位的同级教育主管部门办理解约手续，原签约单位同级教育主管部门为省

教育厅的毕业生，则须持身份证、毕业证、解约函到学校就业指导中心办理解约手续。



四、离校未就业毕业生登记

实现山东户籍离校未就业毕业生实名登记功能，登记就业、升学、出国、应征入伍以及未就业

毕业生服务需求信息。包括省内院校非师范毕业生、省内院校师范类毕业生和省外院校毕业生三类。

（一）非师范类毕业生

1.登记范围。实名登记毕业生范围为毕业派遣时待就业毕业生。派遣后登录山东高校毕业生就业

信息网完成未就业情况登记。

2.就业情况实名登记。离校未就业毕业生协议就业、劳动合同就业、升学、出国、入伍等其他

去向功能操作和业务流程与离校前一致。

3.未就业情况实名登记。离校未就业毕业生未就业情况需按要求填写，完成登记后由户籍地人

社部门提供跟踪服务。

（二）师范类毕业生

1.登记范围。实名登记毕业生范围为省教育厅提供毕业派遣时待就业师范类毕业生。此类毕业

生登录山东高校毕业生就业信息网完成未就业情况登记，由户籍地人社部门根据登记要求提供相应

服务。

2.身份认证。师范类毕业生通过姓名、身份证号、毕业年度、毕业院校信息与教育厅提供未就

业毕业生生源信息库比对，比对一致可登录系统，否则不能登录系统。

3.实名登记，师范类毕业生登录实名登记界面，按要求填写内容，完成登记。

（三）流程图

五、毕业生档案流向查询



实现毕业生的派遣档案信息和档案流向信息查询。

操作步骤：

1.登录德州学院就业管理系统。请点击“学生服务”

2.点击“档案查询”。可查询相关档案派遣地址和寄送接收流向信息。

特别提示：

1.升学毕业生的学生档案由各学院负责移交，服务西部计划的学生档案留存就业指导中心，这

两种情况不通过 EMS 邮寄。

2.所有毕业生必须于当年的 9 月 30 日前落实个人的档案是否到达档案管理部门。

3.如果毕业离校前已同用人单位签约，请按照就业协议书上用人单位提供的档案材料转寄详细

地址及单位名称落实档案去向；如毕业前未落实就业单位，是回生源地就业主管部门报到，档案将

寄往报到单位(就业报到证正文左上方第一行)，即某某市人社局，某某市教育局，某某(省)市大中

专毕业生就业指导中心(各地叫法不一) 。

六、放弃升学转就业补办报到证

毕业生在就业方案中列为升学的，不签发就业报到证。毕业生因特殊情况放弃升学的，应当向

毕业学校提出补发就业报到证申请，由学校按以下程序办理:

（一）毕业生在升学当年 9 月 1 日前提出申请的，由各学院将录取通知书原件、毕业生放弃升

学转就业申请书（本人签字、院系盖章）报送至学校就业指导中心，经学校批准后到省级就业主管

部门办理。



（二）毕业生在升学当年年底（12 月 31 日）前提出申请的，由各学院将录取通知书原件、毕

业生放弃升学转就业申请书（本人签字、院系盖章）录取学校教务或招生部门出具的取消该生学籍

或该生未报到的证明报送至学校就业指导中心，经学校批准后到省级就业主管部门办理。

（三）毕业生在升学半年以上一年以内（毕业次年的 1 月 1 日到 6月 30 日）提出申请的，由各

学院将录取通知书原件、毕业生放弃升学转就业的申请书（本人签字、院系盖章）、录取学校教务

或招生部门出具的取消该生学籍或该生未报到的证明报送至学校就业指导中心，由毕业学校核实情

况后形成正式文件，报送省级就业主管部门办理。

毕业生在毕业升学一年以上的，不再受理补发就业报到证。

七、毕业生就业手续办理权限

毕业生到山东省内设区的市，县(市、区)行政机关、企事业单位就业的，其就业手续由单位所

在地毕业生就业主管部门办理。

毕业生到山东省内驻济南以外的中央驻鲁机关、企事业单位和省直机关、企事业单位就业的，

其就业手续由单位所在地的市级毕业生就业主管部门办理。

毕业生到驻济南的中央驻鲁机关、企事业单位和省直机关、企事业单位以及省外单位就业的，

其就业手续仍由省级毕业生就业主管部门办理。

八、毕业生离校后就业手续的办理

（一）调整手续（适用于师范类和 2018 届及以前非师范类毕业生）

调整手续(又称“二次派遣”)是指离校时就业报到证签发回户籍地(生源地)的毕业生，在择业

期内落实用人单位，签订就业协议书后，由毕业生就业主管部门办理相关就业手续。其中，考录到

机关事业单位的，应当提供有关录取或者聘用通知书。

山东省生源回生源地报到的毕业生在省内落实接收单位的，须在 http://www.sdbys.cn(非师范

类毕业生），http://gxjy.sdei.edu.cn(师范类毕业)网上签订就业协议书。网上签约后毕业生持身

份证、毕业证、就业报到证，网上打印的单位盖章的就业协议书，到新单位所在地的就业主管部门

办理派遣手续。

毕业生出省(跨省)就业的，在相应网站申请省外就业，然后带证件到学校领取就业协议书，与

接收单位签约，并在相应“就业信息网”上录入签约信息后，持身份证、毕业证、就业报到证、就

业协议书到山东省人社厅(教育厅)办理派遣手续。山东省外生源离校时就业报到证签发回户籍地的



毕业生，在本省落实就业单位的，到本省用人单位所在地毕业生就业主管部门办理调整手续。

（二）改派办理（适用于师范类和 2018 届及以前非师范类毕业生）

改派手续是指毕业生离校时已落实用人单位，且就业报到证也已签发到用人单位的，在改派期

内(自毕业之日起两年内)，因特殊情况与原用人单位解除就业协议，申请回户籍地，或与新用人单

位签订就业协议后，由毕业生就业主管部门办理的就业手续。其中，考录到机关事业单位的，应当

提供有关录取或者聘用通知书。省内单位调整改派由签约单位所在地区县人社部门办理，省外单位

调整改派由省级人社部门办理。



注明：改派期限为两年，逾期，山东省就业主管部门不予办理改派手续，请同学们切记！

（三）调整改派打证办理（适用于 2019 届及以后非师范类毕业生）

毕业生离校后更换工作或者落实工作后，需要办理报到证调整改派业务时。省内单位调整改派

由签约单位所在地区县人社部门办理，省外单位调整改派由省级人社部门办理。

操作步骤：

1.登录系统。请点击“学生登录”

2.提交申请。登录后就业手续办理——办事大厅子栏目，点击 “调整改派申请”图标，可上传

证明资料：（1）毕业证书；（2）就业报到证；（3）原用人单位出具的解除就业协议证明（之前未

曾签约就业的毕业生无须提供）；（4）与新用人单位签订的就业协议书；

注明：外省就业的也可提供用人单位当地就业主管部门出具的接收证明、机关事业单位的录取

或者聘用通知书。

九、遗失补办打证办理

毕业生报到证遗失后，可以提交证明材料网上申请，省级主管部门审核通过后进行办理。

（一）2019 届及以后非师范类毕业生报到证补办办法

1.登录系统。请点击“学生登录”；

2.提交申请。登录后就业手续办理——办事大厅子栏目，点击 “遗失补办申请”图标，可上传

证明资料：



(1)《就业报到证遗失证明》(加盖学校就业部门印章)

(2)就业报到证副本(就业通知书)。

注明：就业报到证正、副本原件一并遗失的可不提供，须由学校就业主管部门办理

（二）师范类毕业生和 2018 届及以前非师范类毕业生报到证补办办法

师范类毕业生及 2018 届及以前非师范类毕业生需携带毕业证、身份证、遗失证明（到学校就

业指导中心开具）、报到证副本到省级就业主管部门办理。

（三）就业报到证遗失证明办理流程

2006 年之后的毕业生可直接携带毕业证、身份证（复印件即可）到学校就业指导中心开具遗失

证明；2006 年及之前的毕业生除以上材料外，还需携带当年的毕业生调配表复印件。

注：（1）所有的师范类毕业生，除以上材料外，均还需提供普通高等学校录取新生名册。

（2）2003 年（不含）以前的非师范类毕业生，除以上材料外，还需提供普通高等学校录取新

生名册和当年的毕业生就业工作调配表。

（3） 以上材料均可到学校档案室（厚德楼八楼）查询办理。

十、特别提醒

1.就业报到证报到的有效期为三个月(师范类一个月)；(以报到证规定的报到期限为准)

2.档案的查询期为一年；

3.派遣期为三年；

4.改派期为两年；

5.放弃升学办理就业报到证手续的有效期为一年；

6.以上时间的计算日期为毕业当年的 6 月 30 日开始。

十一、省级业务办理部门及地址

非师范类毕业生到山东省人社厅（业务办理地址：济南市历下区解放东路 16 号山东省人社厅政

务服务大厅）；

师范类毕业生到山东省教育厅（业务办理地址：济南市市中区站前街 9 号山东省政务服务中心

第 4 层社会事务类 7 号窗口）。



德州学院就业指导中心就业事宜垂询电话：

0534-8985886 8985000 E-mail:dzxyjy@sina.com.cn

微信公众号：

德州学院招生就业处服务平台

因全国各地就业主管部门制定的就业政策有所差异，以上说明如同当

地就业主管部门政策不一致，以当地就业主管部门规定为准。

祝大家事业有成，幸福美满！

德州学院招生就业处

2019 年 3 月 7 日
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